سیستم جامع و یکپارچه مالی اداری

راهنمای نرم افزار حسابداری سیستم جامع







شرکت فناوری پردازش ارقام
تولید کننده نرم افزارهای جامع مالی و اتوماسیون اداری تحت وب






واحد پشتیبانی : 8 ـ 88943756
wWw.PiCoIt.CoM

حقوق و دستمزد

اطلاعات پایه


در این فرم اطلاعات پایه مربوط به قسمت حقوق پر میشود که در ذیل به صورت جزء توضیح داده خواهد شد .






حقوق و دستمزد



در این فرم مزایای مستمر حقوق تعریف میشود . در قسمت طول تعداد کارکتر جهت فایل ورود و خروج از دستگاه کارت ساعت زن تعریف میشود ،و همچنین در ستونهای بعدی میتوان نسبت به مشمول یا غیر مشمول کردن هر آیتم با دو بار کلیک در ستون ( مالیات ، بیمه ، مساعده ، ....) مربوطه اقدام کرد .







مزایای غیر مستمر




در این فرم میتوان مزایای غیر مستمر را تعریف نموده و مانند مزایای مستمر طول کد و غیره را تنظیم کرد .










بیمه




در این فرم میتوان بیمه های طرف قرارداد را تعریف نمود و میزان درصد  سهم کارفرما ، کارگر و بیکاری را جهت محاسبه اعمال نمود ، در ستون نام فایل کارفرما و کارگر با دو بار کلیک میتوان نسبت به تنظیم ستونهای فایل بیمه جهت ارسال به شرکت بیمه اقدام کرد .









وامها



در این فرم وامهای پرداختی به پرسنل تعریف میشود و  فرمهای قبلی میتوان تنظیمات لازم را در ستونهای بعدی اعمال نمود .











مالیات



در این فرم جدول مالیاتی مربوط به هر سال مالی ، ارائه شده از اداره مالیات تعریف میگردد .









بانک



در این فرم بانکهای طرف قرارداد تعریف میگردد و میتوان نام فایل ارسالی  بانک را جهت مغایرت گیری در گزارشات وارد کرد .










مراکز هزینه



در فرم میتوان مراکز هزینه را تعریف کرد ، البته اگر در اطلاعات پایه مالی تعریف شده باشد دیگر نیازی به تعریف نیست و مستقیما در این قسمت مشاهده میشود .









اطلاعات اداری
در این قسمت کلیه اطاعات اداری پرسنل مربوط به عناوین سازمانی ،رشته تحصیلی و اداری ، واحد و رده سازمانی ، سمت و غیره تعریف میگردد .




ضرایب
در قسمت ضرایب تنظیمان مربوطه جهت محاسبه اضافه کاری ، نوبت کاری ، غیبت ، و ... تعریف میگردد .
و همچنین میتوان هر ضریب را به مزایای مستمر مربوط کرد ( مزایای مستمر تعریفی در ستونهای آخر میاید )



مدیریت حقوق و دستمزد

پرسنل



در فرمهای بالا اطلاعات مربوط به پرسنل را وارد میکنیم و همچنین میتوان قسمت ثبت اطلاعات اداری را نیز پر کرد اما اجباری نیست .
برای پرسنل بازنشسته یا ترک کار کرده میتوان از کلید ترک کار پائین استفاده کرد ، ولی اگر بخواهید یک شخص را به طور کامل حذف کنید از کلید حذف استفاده کنید .

حقوق پرسنل



در این قسمت میتوانید حقوق پرسنل مربوط به مزایای مستمر را وارد کنید ( کلید گزارش را زده سپس لیست پرسنل تعریف شده میاید )











کارکرد پرسنل



در این فرم میتوان روزهای کارکرد پرسنل و همچنین مبلغ مزایای غیر مستمر را جهت محاسبه حقوق ماه جاری وارد کرد .











وام پرسنل



در فرم بالا میتوان در صورت پرداخت وام به پرسنل نام فرد را انتخاب کرده و کد وام پرداختی را وارد کرده و همچنین نحوه پرداخت وام را وارد تا قسط های مربوطه از حقوق کسر گردد .











محاسبه حقوق


[image: ]
پس از پر کردن کلیه موارد بالا میتوان محاسبه حقوق را انجام داد . در ضمن در این فرم میتوان مبنای تعدیل مالیان را مشخص کرد و همچنین در قسمت شرایط میتوان فیلتر مراکز هزینه و کد را اعمال نمود . تا برای یک بازه خاص محاسبه انجام گردد .



سایر مزایا

[image: ]

در این فرم میتوان اطلاعات سایر مزایا ( عیدی و پاداش ، مساعده، خرید خدمت و .... ) ماه جاری را وارد کرد تا در محاسبه ماه جاری اعمال گردد در ستون روز پرداختی با بلی یا خیر بایستی دستور پرداخت داد ، با تیک های سمت چپ میتوان به صورت کامل همه افراد را بلی یا خیر کرد .










تغیر سالیانه حقوق

[image: ]


در این فرم میتوان در ابتدای سال مالی پس از انتقال اطلاعات نسبت به اضافه کردن مزایای مستمر پرسنل اقدام کرد  ، در واقع حکم جدید وارد کرد .










هزینه پرسنل

[image: ]

در این فرم هزینه های پرسنل وارد میگردد تا به حقوق ماه اضافه گردد هزینه هائی مانند حق نهاری صبحانه ایاب و ذهاب و ....
پس از تعریف کلید تائید را بزنید.










جستجوی پرسنل


[image: ]


در این فرم میتوان با فیلتر های خاص در شرکتهای بزرگ به جستجوی پرسنل پرداخت و گزارش گرفت .








فیش حقوق


[image: ]


در این فرم میتوان با فیلتر ماه فیش حقوق را پس از محاسبات حقوق مشاهده و جهت ارائه چاپ کرد .








گزارشات عمومی

کارانه

[image: ]

در صورت پرداخت کارانه در این فرم میتوان گزارش کارانه نسبت به سنوات قبل ، جاری ، یا موجود را گرفت .






کارکرد پرسنل

[image: ]
همانطور که از اسم این گزارش پیداست مربوط به گزارش کارکرد با فیلتر ماه میباشد و همچنین مزایای پرداختی در ماه را برای هر پرسنل نشان میدهد .











عملکرد دوره ای

[image: ]

گزارش فوق مربوط به عملکرد هر کارمند در طول هر ماه با فیلتر ماه بوده و میتوان روز و ساعت کارکرد را در طی ماه انتخاب شده دید .










مانده مرخصی ، مساعده
[image: ]
[image: ]
گزارشهای فوق مربوط به مانده مرخصی و مساعده پرداختی میباشد .


گزارش بانکی



گزارش فوق مربوط به بانک بوده و میتوان هم به صورت چاپی هم به صورت فلاپی جهت دستور پرداخت حقوق پرسنل به بانک اقدام کرد . در ضمن میتوان از از فیلتر ماه ، نام بانک ، و نوع حقوق استفاده کرد .









گزارش بیمه

[image: ]


در این فرم میتوان گزارش جهت ارائه به شرکت بیمه را به صورت چاپی یا فلاپی را گرفت در ضمن فرمت فلاپی و چاپی دقیقا با بیمه هماهنگی دارد .

گزارشات پیشرفته

خلاصه پرداخت



در این فرم خلاصه پرداخت با فیلتر ماه را مشاهده میکنید در ضمن در شرط گزارش میتوان در بازه مراکز هزینه یا کد نیز گزارش گیری کرد .







عملکرد مراکز هزینه

[image: ]

گزارش عملکرد مراکز هزینه در این فرم میباشد و میتوان بر حسب یک ماه یا تا یک ماه به خصوص گزارشگیری کرد .










ذخیره سنوات

[image: ]

در این گزارش ذخیره سنوات و میتوان با فیلتر ماه را مشاهده میکنید در ضمن در شرط گزارش میتوان در بازه مراکز هزینه یا کد نیز گزارش گیری کرد .










بن خواربار

[image: ]


در این فرم میزان بن خواربار به صورت ماهیانه ، 6 ماه اول یا دوم ، یا سالیانه بر حسب کارکرد گزارش گیری  میشود .









امکانات ویژه

صدور سند حسابداری

[image: ]

در این گزینه میتوان نسبت به صدور سند حقوق ،بن ، سنوات اقدام کرد البته بایستی قبل از صدور سند حتما کدینگ حقوق تنظیم شده باشد .








فایل حضور و غیاب

[image: ]

این فرم مربوط به انتقال اطلاعات از کارت ساعت زن به نرم افزار میباشد و کافیست تنظیمات مربوط به طول کد و طریقه قرارگیری ستونها در فایل مربوطه و نوع فایل که با چه فرمتی میباشد را تنظیم و کلید تائید را بزنید .











فایل نهائی بانک



[image: ]



در این قسمت فایل نهائی بانک جهت فلاپی بانک گرفته میشود .







فایل نهائی بیمه



[image: ]



در این قسمت فایل نهائی بیمه جهت فلاپی بیمه گرفته میشود .




ایجاد سال مالی جدید

[image: ]
پس از پایان سال مالی در این فرم میتوان نسبت به ایجاد سال مالی جدید اقدام کرد .

انتقال اطلاعات


در این فرم میتوان پس از ایجاد سال مالی جدید نسبت به انتقال اطلاعات به دروره مالی بعد اقدام کرد

سال مالی را انتخاب کرده و به ترتیب هر منو به صورت تک تک انتقال میدهیم .
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